Zarzadzenie Nr 100/2024
Rektora Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
z dnia 19 grudnia 2024 roku

w sprawie zasad postgpowania przy zamawianiu, ewidencji, przechowywaniu, uzywaniu
oraz likwidacji pieczeci w Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie

Dziatajac na podstawie § 17 ust. 4 Statutu Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
stanowiacego zalacznik do Uchwaly Nr 494 Senatu Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie z dnia 21 maja 2019 roku w sprawie Statutu Uniwersytetu Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie (ze zm.), zarzadza si¢, co nastgpuje:

I. Przepisy ogdlne
§1

1. W Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim w Olsztynie moga by¢ stosowane pieczgcie,
ktorych obowiazek uzywania wynika z przepisow prawa lub potrzeb zwigzanych z wlasciwa
organizacja pracy w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu.

2. W Uniwersytecie obowigzuje zakaz uzywania faksymile.

3. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia 0znaczaja:

1) Uniwersytet — Uniwersytet Warminsko-Mazurski w Olsztynie,

2) pracownik — osobg zatrudniong w Uniwersytecie na podstawie umowy 0 prace lub aktu
mianowania,

3) jednostka organizacyjna — jednostke organizacyjng W strukturze organizacyjnej
Uniwersytetu,

4) dysponent $rodkow — osobe posiadajaca upowaznienie Rektora do dysponowania
érodkami, z ktorych pokryte beda koszty wykonania pieczegcl,

5) piecze¢ — pieczec urzedowa zawierajacg godto panstwa oraz naglowkowa lub imienng
pieczatke¢ uzywang w Uniwersytecie,

6) uzytkownik — osobg postugujaca si¢ pieczgcia,

7) system EZD - system teleinformatyczny, w ramach ktorego realizowane jest Elektroniczne
Zarzadzanie Dokumentacja.

4. Tre$¢ pieczeci naglowkowe] zawiera w kolejnosci:

1) nazweg Uniwersytetu,

2) nazwe jednostki organizacyjnej w brzmieniu zgodnym z regulaminem organizacyjnym
lub innym aktem prawnym powolujacym jednostke,

3) adres jednostki organizacyjnej z numerem telefonu (ewentualnie fax-u),

4) inne dane, jezeli obowiazek ich uzycia wynika z odrebnych przepiséw lub zawartych
umow.

5. Numer identyfikacji podatkowej umieszczany jest wylacznie na pieczeciach zawierajacych
pelna nazwg Uniwersytetu wraz z adresem siedziby i shuzacych do pieczgtowania
dokumentéw, na podstawie ktérych dostawy lub ustugodawcy zewnetrzni beda wystawiali
Uniwersytetowi dokumenty finansowe.

6. Pieczecie imienne uzywane sg przez osoby:

1) powotane do pelnienia funkcji,
2) ktore z tytutu wykonywanych zadan zobowigzane sg do picczgtowania dokumentéw

wewnetrznych.
7. Tre§¢ pieczeci imiennej zawiera:
1) nazwe sprawowanej funkcji lub stanowisko,
2) tytut zawodowy/stopien naukowy/tytul naukowy oraz imie i nazwisko uzytkownika.
8. Sprawy zwigzane z zamawianiem i likwidacja pieczgei prowadzi Biuro Rektora.




9. Pieczeci, z ktdrej tresci wynika dziatanie z upowaznienia Rektora lub Dziekana moga by¢
wykonane wylgcznie w przypadku, gdy dziatanie osoby upowaznionej wynika z:

1) decyzji o podziale kompetencji,
2) upowaznienia lub pelnomocnictwa udzielonego przez Rektora.

10. Za uzywanie pieczeci zgodnie z przepisami odpowiedzialno$¢ ponosi osoba, ktora
W rejﬁstrze pieczeci w jednostce zostata okreslona jako uzytkownik pieczeci z zastrzezeniem
ust. 11.

11. Osoba, ktora zostata upowazniona do dysponowania pieczgcig imienng osoby trzeciej
zobowigzana jest do uzywania pieczeci zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
do zabezpieczenia pieczeci przed nieuprawnionym uzyciem.

II. Zamawianie pieczeci
§2

1. Zamowienia pieczeci dokonuje sie zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujacymi
w sprawie pieczeci urzgdowych oraz trescig niniejszego zarzadzenia.

2. Zamdwienie na wykonanie pieczeci z godlem panstwa podpisuje Rektor, a pozostate
zaméwienia dysponent srodkéw, z ktorych srodkow zostanie sfinansowane wykonanie
pieczgci.

3. Wniosek o wykonanie pieczeci powinien by¢ sporzadzony w systemie EZD zgodnie
z instrukcja obiegu korespondencji wewnetrznej dostepnej w Przewodniku EZD pod
adresem www: https://ezdprzewodnik.uwm.edu.pl/, w zakltadce ..Szablony obiegu”.

4. Whniosek o wykonanie pieczeci, sporzadzony w systemie EZD, wedlug wzoru stanowigcego
zatacznik Nr 1 do zarzadzenia i zaakceptowany przez osobe, o ktérej mowa w ust. 2, przesyla
sie do Kierownika Biura Rektora.

5. Wyznaczony przez Kierownika Biura Rektora pracownik dokonuje weryfikacji tresci
pieczeci i stwierdza zgodnosc:

1) uktadu pieczgcei,

2) uprawnien dysponenta srodkow do podpisania wniosku,

3) tresci pieczeci z aktualng strukturg organizacyjna,

4) w pieczeciach imiennych — stanowiska stuzbowego pracownika lub pelnionej przez niego
funkcji oraz jego tytutu zawodowego/ stopnia naukowego/tytulu naukowego.

6. Zamowienie wigcej niz jednego egzemplarza pieczeci tej samej tresci dopuszczalne jest
wylacznie w  przypadkach uzasadnionych ~ wielkoscia  jednostki organizacyjnej
lub wymaganiami organizacji pracy.

7. Na kazdym egzemplarzu pieczeci tej samej tresci umieszczany jest kolejny numer
identyfikacyjny.

8. ZamoOwienia na pieczecie realizowane s3 wylacznie przez Zakltad Poligraficzny
Uniwersytetu.

9. Jednostka organizacyjna, w ktorej uzywana jest pieczeé, zobowigzana jest do prowadzenia
rejestru wewnetrznego uzytkownikow pieczeci, ktory stanowi zrodio informacji na temat
uprawnien do korzystania z pieczeci przez pracownikow jednostki.

10. Rejestr wszystkich pieczeci uzywanych w Uniwersytecie prowadzony jest w Biurze Rektora.

I11. Wydawanie oraz uzywanie pieczeci
§3
1. Pieczg¢ wykonang przez Zaklad Poligraficzny wydaje pracownik Biura Rektora
za pokwitowaniem w rejestrze prowadzonym wediug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2
do zarzadzenia.
2. Przed wydaniem pieczeci nadaje sig¢ jej, wynikajacy z rejestru, kolejny numer, ktory
umieszcza sie na odwrotnej stronie odwzorowania pieczeci.




3. Uzytkownicy pieczgci sa zobowigzani do:
1) uzywania pieczgci zgodnie z ich przeznaczeniem,
2) przechowywania pieczgci w miejscu niedostepnym dla osob trzecich,
3) zwrotu pieczeci do Biura Rektora w przypadku utraty uprawnien do jej uzywania,
4) niezwlocznego informowania Biura Rektora o utracie lub kradziezy wraz z podaniem
okolicznosci w jakich miata miejsce utrata lub kradziez.

4. W przypadku zmian organizacyjnych lub innych zdarzen, ktorych zaistnienie wigze si¢
7z konieczno$cia zmiany tresci pieczgei, uzywana dotychczas pieczgé przekazywana jest
do Biura Rektora celem jej zniszczenia.

5. Pieczecie, o ktorych mowa w ust. 4 przekazuje si¢ do likwidacji do Biura Rektora. Protokot
wg wzoru, ktory stanowi zalgcznik nr 3 do ninicjszego zarzadzenia sporzadzany jest
w Biurze Rektora w momencie zwrotu pieczatek. Kopi¢ protokotu, potwierdzong przez
wlasciwego pracownika Biura Rektora, przechowuje si¢ w jednostce organizacyjnej wraz
7 wewnetrznym rejestrem pieczeci.

6. Pracownik, z ktorym rozwigzana zostata umowa o pracg zobowigzany jest rozliczy¢ sig
z pobranych i uzywanych pieczgci.

7. Za zwrot pieczeci przez pracownika, ktory utracil prawo do jej uzywania odpowiedzialny
jest bezposredni przetozony.

IV. Likwidacja pieczeci i pieczatek
§4

|. 7 zastrzezeniem ust. 4. niszczenie pieczeci nastgpuje W Sposob zapewniajacy likwidacje
nosnika tekstu poprzez fizyczne zniszczenie uniemozliwiajace identyfikacj¢ i dalsze
uzytkowanie.

2. Likwidacji pieczeci dokonuje wyznaczony pracownik Biura Rektora dokumentujac fakt
zniszczenia protokotem likwidacji pieczgei, ktory stanowi zal. nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Fakt likwidacji pieczeci odnotowuje si¢ w rejestrze — ksiedze ewidencji pieczeci.

4. Zuzyte pieczecie metalowe przekazuje si¢, za posrednictwem Biura Rektora, do zniszczenia
do Mennicy Panstwowej w trybie okreslonym w przepisach, o ktorych mowa w § 2 ust. 1.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 53/2011 Rektora Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie z dnia 16 sierpnia 2011 roku w sprawie zasad postgpowania przy zamawianiu,
ewidencji, przechowywaniu, uzywaniu oraz likwidacji pieczeci w Uniwersytecie Warminsko-
Mazurskim w Olsztynie.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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dr hab. inz/ Jerzy A. Przyborowski, prof. UWM




